MUNICIPALIDAD DISTRITAL

RIO NEGRO

PROVINCIA DE SATIPO - REGION JUNIN

“Afio del Bi io, de la ¢ lidacién de Independencia, y de la acién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 071 = 2024-GM/MDRN
Rio Negro, 15 de abril de 2024
VISTO:

El Memorando N° 231-2024-GAR/MDRN, de fecha 18 de marzo del 2024, Informe N° 807-2024-
SGL/GAR/MDRN, de fecha 03 de abril del 2024, Informe N° |13-2024-GAR/MDRN, de fecha 05 de abril
del 2024, Informe Legal N° 090-2024-OAJ-MDNR, de fecha 15 de abril del 2024, Y;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 de la constitucion politica del Pertd, modificado por la ley de la reforma
constitucional N° 27680,y posteriormente por la Ley N°® 28607, concordante con el articulo Il de la Ley
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia
politica econémica y administrativa. La misma norma sefialada de la Ley 27972, también indica que la
“autonomia que la Constitucién politica del Peri-establece para las Municipalidades radica en la facultad

de ejercer actos de gobierno, administrativo y racion, con sujecion al ordenamiento juridico”.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley gﬁocedlmlenms Administrativos General, aprobado
mediante Decreto Supremos N° 004 -2019-J S en su Tftuio Preliminar, Articulo IV numeral 1.1, sefala
expresamente PRINCIPIO DE LEGALIDA “las au.torldades-*adm:mstratwas deben actuar con respeto a
la Constitucion, la Ley y al derecho, dentr .

e le estén atribuidas y de acuerdo con los
fines para les fueron conferidas”,

Que, el literal s) del Artlcu!o 5.del Decreto ASupremoN°
la Ley de Contrataciones del Est ' t el
de la Contrataciones del Estado (OSCE), los siguientes supuestos excluidos de fa aplicacién de la Ley: las
contrataciones cuyos montos seas iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias,
vigentes al momento de la transaccién. ,

082-2019.EF, Texto Unico Ordenado de
pervision del Organismo Superior

Que, es necesario establecer los procedimientos que permitan atender de manera oportuna los
requerimiento de bienes y servicios que requieren las diversas areas usuaria de la Municipalidad Distrital
de Rio Negro, cuyos montos sean iguales o menores a las (08) unidades impositivas tributarias y que se
encuentran fuera del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones de Estado, esto con la finalidad que
la Entidad pueda realizar las contrataciones de una manera 4gil y eficiente enmarcados en aspectos técnicos
en coherencias con los sistemas administrativos.

Que, mediante Memorando N° 231-2024-GAR/MDRN, de fecha |18 de marzo del 2024, el Lic.
Jhonatan Miranda Chavarria — Gerente de Administracion y Recursos, encarga al Sub Gerente de Logistica,
realizar la revisién y evaluacién respectiva de la “DIRECTIVA PARA LAS CONTRATACIONES IGUALES
O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS — UIT, EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE RIO NEGRO ANO FISCAL 2024”.

Que, mediante Informe N° 0807-2024-SGL/GAR/MDRN, de fecha 03 de abril del 2024, el
Bach/Cont. Peter Guillermo Cérdova Egoavil - Sub Gerente de Logistica sefala que en cumplimiento al
documento de la referencia, se realizé la revision y evaluacion de la “DIRECTIVA PARA LAS
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
— UIT, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO ANO FISCAL 2024”, cumple con los
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términos de referencia, segun la cliusula IV del Contrato de Servicios de Consultoria N° 005-2024-
GM/MDRN.

Que, mediante Informe N° 113-2024-GAR/MDRN, de fecha 05 de abril del 2024, el Lic. Jhonatan
Miranda Chavarrfa — Gerente de Administracién y Recursos, concluye conforme a las consideraciones
expuestas en el presente informe y la documentacién que se indica en las referencias, luego de anilisis
correspondiente, en todo sus términos, es PROCEDENTE la aprobacién de la “DIRECTIVA PARA LAS
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
- UIT, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO ANO FISCAL 2024”, por tal razén solicita
la aprobacion de la referida directiva, mediante la resolucién correspondiente.

Que, mediante el Informe Legal N° 090-2024-OAJ-MDRN, de fecha |5 de abril del 2024, el Abog.
Anibal Gabriel Mullihuara — Asesor Legal de la MDRN, opina que se APRUEBE la “DIRECTIVA PARA LAS
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
~ UIT, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO ANO FISCAL 2024”, de conformidad al
Articulo 39° parte In Fine, de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, en merito a los expuestos
en los considerandos procedentes.

Por todo lo expuesto, estando con {
Alcaldia N. 004-2023-A/MDRN se emite el si

y atribuciones conferidas por el Decreto de
esolutivo;

SE RESUELVE:

'003-2024-MDRN “DIRECTIVA PARA

LAS CONTRATACIONES IGUALES NEERIORES A OCHO (8) UNIDADES

IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO

NEGRO ANO FISCAL 2024”, con Ia finalidad de garantlzar el adecuado abastecimiento para brindar
icul / ntenimiento vial.

" ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, toda disposicion que contravenga la presente

Resolucién.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos competentes, para su
conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, la publicacién de la presente Resolucion, en el portal
institucional de la institucion,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO DE LOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO”
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DIRECTIVA N° 002-2024/MDR

“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, CONTROL Y
RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO DE LOS FUNCIONARIOS, REGIDORES Y
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO"

. OBJETIVO

Establecer mecanismos que faciliten el otorgamiento oportuno de viaticos y
pasajes a funcionarios, servidores municipales, personal contratado bajo el
Régimen 276 y Contratacion de Administraciéon de Servicios — CAS que prestan

servicios en la Municipalidad Distrital de Rio Negro, asi como la presentacién
oportuna de la rendicién.

il. FINALIDAD

La presente tiene por finalidad establecer lineamientos y normar el otorgamiento
y control normativo que permita una adecuada asignacion presupuestal y
financiera para el pago de viaticos y la respectiva rendicion de los gastos
efectuados en los viajes por comisién de servicios de la Municipalidad Distrital
de Rio Negro, las mismas que se conceden a los funcionarios, Servidores

Municipales, Personal contratado bajo el Régimen 276 y Contratacion de
Administracién de Servicios — CAS.

. BASE LEGAL

La Directiva tiene como sustento la siguiente base legal:

v Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

v Ley N°27815-Ley del Coédigo de Etica de la Funcién Publica, sus
modificaciones y normas complementarias.

Ley N°31953 - Ley del Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal
2024

Ley 31954 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2024,

Ley 31955 - Ley de Endeudamiento del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2024
Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas
modificatorias y complementarias.

v Ley N°27482 “Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado”

Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N°28425 Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

Ley N°28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N°27619 Ley que regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de servidores
y Funcionarios Publicos.
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Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico

Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Pablico

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Tesoreria.

Decreto Legislativo N°1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°309-2023-EF que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2024.

Decreto Legislativo N°1057, Régimen Especial de Contrataciones
Administrativas de Servicios y modificaciones

Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativo y
Remuneraciones del Sector Plblico.

Decreto Supremo N°005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de Ia
carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N°1370 que modifica el Decreto Ley N°25632-Ley Marco
de Comprobante de Pago.

Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes de Servicios en el Territorial Nacional

Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Resolucién de Contraloria N°328-2015-CG  Directiva N°013-2015-
CG/GPROD Presentacién procesamiento y archivo de las Declaraciones
Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado.

Resoluciéon de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobante de Pago

Resoluciéon de Superintendencia N®183-2004/SUNAT, Normas para la
Aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N°940 y sus Normas
modificatorias y complementarias.

Resolucién de Superintendencia N°221-2020/SUNAT, que designa nuevos
emisores electrénicos 2021.

Resolucién de Superintendencia N°193-2020/SUNAT se establecid nuevos
requisitos para los comprobantes de pago a partir del 01 de abril de 2021.
Resolucion de Superintendencia N°245-2013/SUNAT que regula la
informacion referida al domicilio fiscal.

Resolucién de Superintendencia N°374-2013/SUNAT, mediante el cual se
regula la incorporacién obligatoria de emisores electrénicas en los sistemas




V.

creados por las Resolucion de Superintendencia N°182-2008/SUNAT y
N°097-2012/SUNAT y sus modificatorias.

v Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N°06 Y 07

v" Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15

v Resolucién Directoral N°001-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15

ALCANCE

La aplicacion de la presente Directiva comprende obligatoriamente a todo el
personal (Alcalde, Regidores, Funcionarios y Servidores nombrados y
contratados) de la Municipalidad Distrital de Rio Negro, que requiere desplazarse

dentro del territorio nacional y en el exterior del pais por comision de servicios y
que requiera viaticos.

. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de aprobada la misma,
quedando sin efecto cualquier otra directiva anterior a la presente.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los fondos asignados para las comisiones de servicios en el interior o
exterior del pais, son de caracter personal e intransferible.

6.2 La Unidad Organica a la cual pertenece el comisionado de servicio es el
responsable de verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales
para la comision de servicio.

6.3 El comisionado solo estéd autorizado a efectuar los gastos de viaticos
asignados dentro del lugar o lugares de destino autorizados, no se aceptaran
comprobante o DD. JJ obtenidas fuera de ella. Salvo que por razones ajenas
a la voluntad del comisionado sucedan ocurrencias que obliguen en cambiar
el itinerario para el cumplimiento de la comisién, en este caso debera
sustentar en su informe de rendicion

6.4 Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones en comision de
servicios en dias no laborales en el lugar de destino, salvo en casos
excepcionales sefialados y fundamentados expresamente a través de
documento generado por el funcionario que autoriza dicha accién.

6.5 El comisionado a través de la unidad solicitante es responsable de solicitar
la asignacion de viaticos, pasajes y otros gastos (peaje, cocheras,
inscripciones, etc.) seglin corresponde para el desarrollo eficaz de Ia
comision de servicio bajo responsabilidad del area usuaria.

6.6 La solicitud de requerimiento de viaticos Y pasajes por comisién de servicio
debera solicitarse con una anticipacién no menor de Dos (02) dias habiles a
la fecha de inicio de viaje, para su atencién oportuna.




6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

Para el otorgamiento de viaticos, se considera un dia a las comisiones de
servicio cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas, en caso de la comisién de servicio.

Los viaticos comprenden gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios,
con criterios de proporcionalidad, racionalidad y razonabilidad, sin exceder
los limites de la escala por cada dia.

En caso donde el comisionado es trasladado por una unidad moévil de la
Entidad, no se le asignaran pasajes, solamente se le asignaran viaticos para
gastos de alimentacion y hospedaje, asimismo, se le podra asignar otros
gastos de viaje cuando corresponda

No habréa reembolso por mayor gasto en viaticos por comisién de servicio
bajo ninguna excepcion salvo ampliacion de plazo de la comision de servicio,
debidamente autorizada en forma expresa mediante el memorandum que
autoriza la ampliacién de viaje de comision de servicio.

Cuando la fecha de la comisién de servicios se reprograma por razones
debidamente justificadas por el comisionado, y el viatico y pasaje haya sido
efectivizado corresponde a realizar su devolucién en un cien por ciento
(100%) dentro de un plazo de 48 horas y reiniciar con el tramite presentando
una nueva solicitud de autorizacién de viaje y habilitacion de viatico.

Las comisiones por servicio no podran exceder de 15 (quince) dias habiles
en un periodo de 30 dias habiles, salvo casos excepcionales debidamente
autorizados por Acuerdo de Consejo Municipal.

SOBRE LA AUTORIZACION DE VIAJE
6.13.1. AL EXTERIOR DEL PAIS
6.13.1.1 Los viajes al exterior del pais, ya sea por comisién de
servicios o representacion de la Municipalidad Distrital de
Rio Negro, indistintamente quien la realice (Alcalde,
Regidores, Gerentes, Sub Gerentes, Jefes o personal de
la  municipalidad, seran autorizados por el Concejo
Municipal.
6.13.1.2 El Acuerdo de Concejo Municipal o Resolucion de
Autorizacion debe ser publicada en el Diario Oficial El
Peruano, con la debida anticipacion

6.13.2. AL INTERIOR DEL PAIiS

6.13.2.1 Los vigjes al interior del pais seran autorizados por el
funcionario competente de acuerdo al nivel del trabajador
o personal contratado de la siguiente manera.




RESPONSABLE DOCUMENTO
REASIONEDR QUE AUTORIZA QUE AUTORIZA

Alcalde Alcalde Informe
. . s 5 Acuerdo de
Regidores Concejo municipal Conesjo

Gerente Municipal
! Alcal M rando
Personal del Despacho de Alcaldia. cake SHREn

Gerentes,
Jefe de la Oficina Secretaria General,
Jefe de la Oficina de Defensa Civil,

Jefe de la Oficina Asesoria Juridica, l\?fr:i?tzl Memorando
Jefe de la Oficina de Imagen Institucional, P
Personal de Gerencia Municipal,
Personal de la Oficina Secretaria General,
Personal de la Oficina de Defensa Civil, i
Personal de la Oficina Asesoria Juridica, . Memorando
! Municipal
Personal de la Oficina de Imagen
Institucional
Sub Gerentes Gerfar_ﬁe Memorando
Municipal
Jefe de Oficina/ Jefes de Unidad/ Jefes de
Area y personal (servidores indistintamente Gerente
. .. i Memorando
la modalidad de contratacion) que pertenece Municipal

a una Gerencia de Linea o de Apoyo

6.13.2.2 En caso de ausencia del funcionario que autoriza la
comision de servicios, se adjuntara la Resolucién o
Memorando de encargatura de funciones o en su defecto
el documento de delegacion de firma que autoriza al
funcionario que suscribe.

6.14 ESCALA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS
GASTOS DE VIAJE QUE DEMANDEN LAS COMISIONES DE SERVICIOS
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO NEGRO

6.14.1. PARA COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS
6.14.1.1 Los viaticos al exterior del pais seran calculados
conforme a la escala de viaticos por zonas geograficas

precisadas en el articulo 5° del Decreto Supremo N°047-

2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N°056-
2013-PCM.




ZONAS GEOGRAFICAS Vié’ciwfl gigrios en
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Sur 370.00
América del Norte 440.00
Medio Oriente 510.00
Asia 500.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

6.14.1.2 La asignacién de vidticos al exterior del pais se

efectivizara en dolares americanos, teniendo en cuenta el

tipo de cambio de venta del dia publicado por la SBS o
BCRP.

6.14.1.3 Cuando el comisionado solicite pasajes y viaticos para

otras ciudades al exterior del pais no contemplada en el
cuadro anterior, el Gerente de Administracion de Recursos
(o la que haga a sus veces) a través de la Sub Gerencia
de Logistica (o la que haga a sus veces) determinaran
dicho concepto previa cotizacion del pasaje, alimentacion
y movilidad de la ciudad destino.

6.14.1.4 Queda prohibido el otorgamiento de recursos publicos,

cuando estos sean cubiertos en su integridad o
parciaimente cuando sea financiada por otra Entidad
Publica o Privada nacional o internacional.

6.14.1.5Los pasajes aéreos que se adquieren, seran sin

excepcion, en clase econdmica, salvo que, por
necesidades de la comisién, la programacion de los
mismos y/o condiciones del mercado, se determina la
necesidad de compra en otra clase. En dicho caso, este
acto debera estar debidamente sustentado.

6.14.1.6 No procede la regularizacion y el reembolso por compra de

6.14.1.7

pasajes aéreos gestionado por las areas usuarias, bajo
responsabilidad de la Unidad que autorizo su adquisicién.

Para el tramite de comisién de servicios al exterior del pais
debera iniciarse minimo con treinta (15) dias habiles de
anticipacion al inicio del viaje, para su atencion oportuna.

Se exceptuard el plazo cuando estd debidamente
justificado.




6.14.2 PARA COMISIONES DE SERVICIOS EN EL INTERIOR DEL PAIS
6.14.2.1 El cdlculo de los vidticos para las comisiones de servicio
en el interior del pais, se otorgara en funcién a lo dispuesto
en el Decreto Supremo N°007-2013-EF y sus
modificatorias. La escala de viaticos en la Municipalidad
Distrital de Rio Negro, para viajes en el territorio nacional
es la siguiente:

Escala de Viaticos
I\_llvel_ (Soles) Pasajes
Jerarquico Viaticos
Alcalde S/, 300.00 Precio Tarifa
Regidores y S/. 300.00 Precio Tarifa
Gerentes
Sub Gerentes, Jefesy
Servidores en S/.250.00 Precio Tarifa
General

Nota: Los viaticos otorgados son exclusivamente para (Alimentacion,
Hospedaje y Movilidad Local)

6.14.2.2 Los pasajes. seran determinados por la Sugerencia de
/m Logistica (o la que haga a sus veces) segln el precio tarifa
del mercado referenciandose de las escalas previstas en
la presente directiva. Siendo su exclusiva la
responsabilidad del monto a asignar, para tal fin utilizara
criterios de razonabilidad y austeridad.

6.14.2.3 En caso que el comisionado por la necesidad de servicio y
cuente con la autorizacion para viajar via aérea, estos
pasajes seran tramitados por la Subgerencia de Logistica.
(0 la que haga a sus veces) Para tal fin la Subgerencia de

Finanzas (o la que haga a sus veces) dotara del recurso
economico.

6.14.2.4 ESCALA DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAiS

Escala de Viaticos
(Soles)
DESTINO Alcalde, Sub Gerentes y Jefes
Regidores y y Personal General PASAJPEr;Eﬁ; :;;UELTA
Gerentes de la MDRN :
Precio Intermedio seguin
LIMA $/300.00 S/250.00 mercado
Precio Intermedio segin
HUANCAYOQ $/300.00 $/250.00 mercado
Precio Intermedio segtn
CONCEPCION $/300.00 $/250.00 mercado
Precio Intermedio segun
TARMA $/300.00 §/250.00 mercado
Precio Intermedio segin
LA OROYA $/300.00 $/250.00 mercado
Precio Intermedio segin
CHANCHAMAYO $/120.00 S/80.00 mercado
Precio Intermedio segun
PICHANAQUI $/60.00 $/50.00 mercado

Nota: Los importes pueden variar internamente sin contravenir lo establecido en el Art.
3° del D.S. N°007- 2013-EF.




6.15 RENDICION DE COMISIONES DEL SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS.

6.15.1

6.15.2

6.15.3

6.15.4

6.15.5

6.15.6

6.15.7

Concluido la comisién de servicios, el comisionado debera presentar la
rendicion de cuenta y gasto de viaje debidamente sustentada luego de
haber retornado de la comisién en un plazo no mayor de Diez (10) dias
habiles, contados desde la culminacién de la comisidén de servicios,
utilizando los formatos establecidos de la presente directiva.
El comisionado debera presentar la rendicion de cuenta y gasto
debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los
servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado del
clasificador VIATICOS especifica 23.21.22, el saldo restante no mayor
al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion
Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad por SUNAT. La especifica
variara de acuerdo a la actualizacion realizada por el MEF y se
incrementara el clasificador de acuerdo al tipo de comision, como
inscripciones, peajes, etc.
Los comprobantes de pago seran emitidos a nombre de la
Municipalidad Distrital de Rio Negro con RUC N° 20146678221 y la
direccion de la Municipalidad Distrital de Rio Negro Av. Defensores
de la Paz S/N, detallando en unidad de medida, cantidad, descripcion
en relacion con el servicio prestado (no se aceptaran boletas por
consumo). En caso sea del extranjero, minimamente deber contener en
el comprobante de pago que corresponda, el nombre de la Municipalidad
y RUC.
Para efectos de rendicion de vidticos también se aceptaran
comprobantes de pago de los lugares de ruta a la comisién de
servicio, siempre y cuando corresponda la fecha de viaje y ruta de
viaje.
La Declaracién Jurada que presente el comisionado debera de ser
bien detallado, precisando la fecha, detalle de gasto Yy en casos de
movilidad debera precisar la ruta recorrida y el medio de transporte
utilizado.
Se precisa que sobre el rubro “Otros Gastos de Viaje”, no procede
presentar Declaracién Jurada, la rendicion se realizara con el respectivo
comprobante de pago (Facturas, Boletas de Ventas u otros reconocidos
por la SUNAT)
Se CONSIDERARA como COMPROBANTES DE PAGO VALIDO
adjuntado en sus rendiciones siempre en cuando tenga las siguientes
caracteristicas:
6.15.7.1 Facturas, Boletas de Venta, Pasajes Aéreos, Pasajes
Terrestres, Tickets, etc, autorizados y aprobados por la
SUNAT  debidamente consignados con el RUC
N®20146678221 y la direccién de la Municipalidad Distrital de
Rio Negro: Av. Defensores de la Paz Nro. 148, dichos
comprobantes deben ser presentados y visado por el
comisionado caso contrario no sera aceptado como valido.
6.16.7.2 Asimismo, los comprobantes por concepto de alimentacion
deberan ser emitidos de manera detallada no se aceptara
la Rendicion de Viaticos que no tenga adjunto los
comprobantes de pago original y detallado, NO TENDRA
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6.15.8

6.15.9

6.15.10

6.15.11

6.15.12

6.15.13

VALOR LOS COMPROBANTES QUE DIGAN POR
CONSUMO. Estos comprobantes deben corresponder a
las fechas del periodo por la que fue autorizada la comisién

de servicios, no se aceptaran comprobantes de pago sin
los requisitos mencionados.

La Declaracion Jurada se validaré excepcionalmente, y solo en
aquellos casos donde no es posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad por la SUNAT, los gastos
podran sustentarse con una Declaracién Jurada para tal fin de
acuerdo a los siguientes detalles:

a. Hasta el treinta por ciento (30%) del monto asignado, en el caso
de viaticos por comisién de servicio al interior del pais,
identificado con el clasificador de gasto como VIATICOS
especifica 23.21.22 (no incluye pasaje)

b. La Declaracién Jurada debera detallar el concepto del gasto por

dia de comisién, la misma que sustentara la utilizacion del
recurso otorgado.

C. La Declaracién Jurada no es de aplicacién para los conceptos
de pasajes aéreos, terrestres vy cocheras, estas seran
sustentadas con los documentos originales del comprobante de
pago.

Los comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje
deberan indicar de forma expresa la fecha de ingreso y fecha de
salida

No se aceptaran comprobantes de pago en los que se registren
bebidas alcoholicas, asi como articulos de uso personal (vestimenta,
calzado, medicinas, articulos de limpieza o tocador), regalos, servicio
de lavanderia, tarjetas telefonicas, copias, impresiones, productos
ornamentales, equipos menores y otros que se cifian a lo establecido
para los pasajes, viaticos y otros gastos de viaje.

En caso de participacion de talleres, capacitacion, cursos o
similiares, el comisionado tendra que presentar la Constancia de
Asistencia que acredite su participacion, la cual debera estar firmada
por un representante de la entidad, organizacién o quien haga a sus
veces.

Previamente a la presentacién y aprobacion final de la rendicion de
cuentas por parte de su jefe inmediato superior o gestor de Ia
dependencia, al comisionado deberé devolver los saldos de los
viaticos otorgados que no hubiera utilizado a través de Ia Unidad de
Caja (o la que haga sus veces) y adjuntara el Recibo por concepto
de devolucion emitido por esta en su informe de Rendicion.

La rendicién de cuentas (sustentacién) debe guardar congruencia,
en lo relativo a la justificacion por la cual se solicitan o entregan los
recursos y la documentacién de la ejecucién, manteniéndose
criterios de transparencia y rectitud, y de existir variaciones sera
necesario que el responsable del gasto acompafe un informe
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6.15.14

6.15.15

6.15.16

6.15.17

6.15.18

explicativo y documentado para garantizar una adecuada rendicién

de los gastos.

El proceso de rendicion de cuentas es responsabilidad plena y

directa del comisionado y por tanto constituye una declaracién de

responsabilidad por la documentacién de sustento de gastos que

presenta.

Agenciarse de documentos para justificar gastos gue se ha realizado,

asi como entregar como sustento del gasto, documentos adulterados

o falsificados, son hechos que constituyen falta administrativa grave,

la que serad sancionada de conformidad con la normativa laboral

vigente en materia administrativa, con independencia de Ia

responsabilidad civil y/o penal que corresponda.

En el caso de robo o extravio de comprobantes de pago, dentro de

los 10 dias habiles de culminada la comisién de servicio, el

comisionado debera adjuntar lo siguiente:

a. Copia certificada de la Denuncia Policial

b. Copia fotostética de cada comprobante de pago (emisor) donde
se realizo el servicio o consumo.

Si el comisionado no subsana los documentos observados por la Sub

Gerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces), dentro del plazo

otorgado, corresponde la devolucién del integro del monto de los

documentos observados dentro de las veinticuatro (24) horas.

En caso de que sea detectada alguna de las siguientes faltas:

a. Falsificacién y flagrante evidencia de adulteracién de las Facturas,
Boletas de Venta, Pasajes Aéreos Pasajes Terrestre, Tickets, etc.

b. Viaje de comision de servicios no efectuados

c. Viaje de comision de servicios sin llegar al destino para el cual
fue autorizado.
El personal que incurrié en esta falta, serd acreedor a la apertura
del proceso administrativo disciplinario, previo informe de la Sub
Gerencia Finanzas (o la que haga a sus veces), que sera derivado
a la Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces) y que mediante un memorandum remitira el caso a la
oficina del PAD que se encargard de tomar las acciones
administrativas y judiciales que el caso amerite

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENRO DE VIATICOS, PASAJES Y
OTROS GASTOS DE VIAJE

744

7.1.2

La solicitud del requerimiento de viaticos Y pasajes por comisién de
servicios deberé solicitarse con una anticipacion no menor de dos (02)
dias habiles a la fecha de inicio de viaje.
La solicitud del comisionado comenzarza en generar el Formato — Solicitud
de Viaticos, en el SIGA - Modulo Tesoreria.
7.1.2.1 Para realizar el registro de la “SOLICITUD DE VIATICOS”
debera seguir los siguientes pasos:
a. Ingresar con su usuario y contrasefia - Modulo Tesoreria
b. Registrar el pedido en la ventana VIATICOS -
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oo

REGISTRO DE PEDIDOS - PEDIDO DE VIATICOS
INSTITUCIONAL

Ubicar y seleccionar el Centro de Costo
Insertar el pedido en el Centro de Costo

. Seleccionar el Fuente de Financiamiento y Rubro

(FF/Rb), Meta, Funcién, Division vy Grupo Funcional,
Programa Proyecto, y la Actividad Operativa, segun su
cuadro de necesidades programado.

Ingresar el documento sustentatorio que motiva la
comision de servicio y fijar el tiempo de la misma,
asimismo debera indicar el origen y destino de Ia
comisién de servicio.

. Una vez culminado de ingresar todos los datos

necesarios Seleccionar el V°B* del pedido en el centro de
costo e imprimir.

7.1.3 El comisionado a través de un informe simple, ante su jefe inmediato,
solicita la autorizacién de la comisién de servicios.
7.1.3.1 Elinforme debe contener lo siguiente:

a.

Nombre Completo del Comisionado (Nombre y Apellidos)

b. Documento de identidad de Comisionado (DNI)

c. Indicar el Régimen Laboral

d.

e. Motivo/Objetivo/ Justificacion de la necesidad de la

Puesto/Cargo del Comisionado

comision de servicios (deberd ser lo mas explicito
posible).

Tiempo de la comisién de servicios (en cuentos dias
consta, fecha inicio, fecha fin)

. Destino de la comision de servicios (detallar

Ciudad/Origen, Ciudades/Ruta, Ciudad/Destino)

. Debera precisar en su informe si su solicitud es de-

a. Solo Viaticos

b. Viaticos y Pasajes

c. Viaticos y Otros Gasto de Viaje

d. Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje

Nota: En caso de movilizarse con vehiculo institucional solo se podra
habilitar la opcion a) y ¢). Cuando se requiera hacer uso de la partida
de OTROS GASTOS DE VIAJE deberé indicar los conceptos en la

que realizara el gasto, asi como los montos referenciales de cada
uno de los gastos

7.1.3.2 El informe deberd tener adjuntado los siguientes
documentos:
a. El Formato — Solicitud de Viaticos

b. El/los documentos que motivaron la comisién de

servicio.
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7.1.3.3 El informe sera ingresado en el Sistema de Tramite
Documentario, y tendra como ASUNTO *“SOLICITO
AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS-
COMISIONADO (Nombres y Apellidos completos)

7.1.3.4 Elinforme del comisionado sera dirigido al RESPONSABLE
QUE AUTORIZA, para que este a su vez continue con el
tramite.

7.2 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES
Y OTROS GASTOS DE VIAJE

7.21 El jefe inmediato del comisionado (Alcalde/Gerente  Municipal/
Gerente/Jefe de Oficina/Sub Gerente) segin corresponda de
acuerdo al cuadro del numeral 6.13.2.1 de la presenie directiva.
Recepcionara el informe de solicitud, atendera en el dia salvo
excepcion al dia siguiente, realizara la revisién del expediente (los
datos consignados en el informe y los documentos sustentarios que
acrediten el viaje correspondiente), de estar conforme, otorgara la
AUTORIZACION de la comision de servicios.
7.2.1.1 El documento de autorizacién sera de acuerdo a la presente

directiva.

a. Elinforme estara dirigido a la Gerencia Municipal

b. Elinforme tendra como asunto “Autorizacién a Ia solicitud
de viaticos N°(numeracion generada por el comisionado
en el SIGA Tesoreria) del comisionado (Nombres y
Apellidos completos)”. En el cuerpo del memorando
detallara de manera sucinta los datos de la comisién de
servicios que autoriza.

7.21.2 El jefe inmediato, firmara en el Formato—Solicitud de
Viaticos en la seccién “Firma Autorizada”. En la parte
superior de dicha firma estara el V°B° de su jefe de Unidad
y/o Sub Gerente, cuando corresponda

7.2.2 La Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces), recepcionara del RESPONSABLE QUE AUTORIZA el
expediente de tramite de viaticos y realizara la revision de dicho
expediente;

a. El expediente debera contar con el documento de
autorizacién debidamente emitido y firmado por el
RESPONSABLE QUE AUTORIZA.

b. El expediente deberd contar con el INFORME del
comisionado y el Formato — Solicitud de Viaticos, con
los vistos y firmas que correspondan.

7.2.21 La Gerencia de Administracién de Recursos, (0 la que
haga a sus veces), revisara gue la solicitud de viaticos se
haya tramitado con una anticipacién minima de dos (2) dias
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1.2.3

7.22.2

habiles a la fecha de la comisién, y que el documento de

autorizacion de vidticos a la Gerencia de Administracién

de Recursos en el plazo correspondiente.

a. De no cumplir con el plazo sefialado, la Gerencia de
Administracién de Recursos (o la que haga a sus
veces), procedera con la devolucion de la solicitud de
pasajes y viaticos y no podra ser atendido.

b. Sin perjuicio a lo sefialado en el parrafo precedente.
Excepcionalmente, la Gerencia de Administracién de
Recursos, (o la que haga a sus veces), a solicitud del
area usuaria, podra autorizar la continuidad del tramite
de viaticos. El area usuaria, en el documento de
autorizacion indicara adicionalmente el motivo de la
urgencia de la comision de servicios y solicitara gue se
excluya excepcionalmente los plazos de presentacion
del otorgamiento de los viaticos. Siempre y cuando la
comision de servicios no haya vencido, y este antes o
haya iniciado.

De estar conforme, la Gerencia de Administracién de

Recursos (o la que haga a sus veces) mediante proveido,

dispondra su atencion y otorgamiento de

VIATICOS/PASAJES/OTROS GASTOS DE VIAJE

La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces)
recepcionado el memorando de la Gerencia de Administracién de

Recursos (o la que haga a sus veces) proseguira con su tramite de
atencion.

7.2.3.1

7.2.3.2

7.2.3.3

La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces)

priorizara su atencion y atendera el expediente en el lapso

de medio dia 0 maximo en tres (3) horas de recibido el

expediente. Salvo excepcidon debidamente justificada, se

ampliara su plazo de atencion.

La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces),

ingresa en el SIGA Modulo Tesoreria, revisa que la Solicitud

de Vidticos, este debidamente registrado.

a. De tener observaciones, comunicara al comisionado para
que subsane de manera inmediata.

b. De estar conforme, prosigue su atencion

La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces),

en el SIGA Modulo Tesoreria realiza la Generacién de la

Planilla de Viaticos, ingresa/ registra los Pasajes y Otros

gastos de Viajes, segun corresponde, en los clasificadores

correspondientes, en merito a lo solicitado y autorizacién en

el expediente en tramite

a. La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus
veces), para la generacién de la planilla de viaticos,
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7.24

7.2.5

7.2.3.4

7.2.3.5

7.2.3.6

aplicando criterios de proporcionalidad, racionalidad y

razonabilidad determinara el monto de los pasajes de

acuerdo a la tarifa vigente.
La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces)
en el SIGA Modulo Tesoreria realiza la Autorizacién de la
Planilla de Viaticos, ingresa/ registra el documento de
autorizacion (Memorando del RESPONSABLE QUE
AUTORIZA)
La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces),
del SIGA —Modulo de Tesoreria realiza la impresién de la
PLANILLA DE VIATICOS vy solicita la firma a la Unidad de
Tesoreria (0 la que haga a sus veces) y Gerencia de
Administracién de Recursos (o la que haga a sus veces).
La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces)
deriva el expediente a la Gerencia de Administracion de
Recursos (o la que haga a sus veces), para que solicite
mediante memorando la Certificacion Presupuestal y

asimismo autoriza de la fase de compromiso, devengado y
girado.

La Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto (o la que haga a sus
veces), el memorando de Gerencia de Administracién de Recursos
(o la que haga a sus veces), proseguira con su tramite de atencidn:

7.2.41

7.2.4.2

7.243

La Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto, (o la que
haga a sus veces), priorizara su atencién y atendera el
expediente en el lapso de medio dia 0 maximo en tres (3)
horas de recibido el expediente. Salvo excepcién
debidamente justificada, se ampliara su plazo de atencidn.
La Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto, realizara
la CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO, en
el SIGA Modulo de Logistica y SIAF sobre la Certificacién
de Crédito Presupuestario, seran suscritos por el Gerente
de Planeamiento y Presupuesto o el Sub Subgerente de
Planeamiento y Presupuesto.

La Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto, adicionara
los documentos generados en el expediente en tramite, y
derivara los viaticos certificados a Ia Subgerencia de
Logistica (o la que haga a sus veces), para que, ésta, de
cumplimiento al memorando de la Gerencia de

Administracion de Recursos para la fase de compromiso,
devengado y girado.

La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces),
recepcionado el proveido de Ia Subgerencia de Planeamiento y

Presupuesto (o la que haga a sus veces), proseguira con su tramite
de atencion:
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7.2.5.1 La Subgerencia de Logistica (o la que haga a sus veces),
realiza el COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL en el SIGA
Modulo de Tesoreria, Logistica y SIAF-Administrativo
priorizara su atencion y atendera el expediente en el lapso
de medio dia o maximo en tres (3) horas de recibido el
expediente. Salvo excepcién debidamente justificada, se
ampliara su plazo de atencion.

7.2.5.2 La Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),
previo a su CONTROL PREVIO, realizara el DEVENGADO,

en el SIGA Modulo Tesoreria, Logistica y SIAF Modulo
Administrativo.

7.2.5.3 La Subgerencia Finanzas (o la que haga a sus veces),
derivara a la Unidad de Tesoreria (o la que haga a sus

veces).
OD 7.2.5.4 La Unidad de Tesoreria (o la que haga a sus veces), en el
' SIAF-SP realiza el registro del GIRO del expediente en
tramite.

a. La Unidad de Tesoreria (0 la que haga a sus veces),
realiza el depoésito correspondiente mediante abono en
Cuenta Bancaria a través de una Carta Orden Electrénica
a la cuenta de comisionado (Banco de la Nacién) o una
Orden de Pago Electrénico (OPE) a través del Banco de
la  Nacién, siendo responsabilidad del comisionado

proporcionar el nimero de cuenta del Banco de Ia
Nacion.

7.2.6 La Unidad de Tesoreria (o la que haga sus veces), realizado el
registro de Giro en el SIAF-SP, comunica a los AUTORIZADOS EN
LA FIRMA ELECTRONICA, para la firma oportuno en el SIAF web.
Debiendo ser firmados en el término del dia.

7.2.7 La Unidad de Tesoreria (o la que haga sus veces), emite la nota de

7.3.1 El tramite de rendicién de cuenta debidamente sustentada, debera
realizarla luego del haber retornado de la comisién en un plazo no
mayor de diez (10) dias habiles, contados desde la culminacién de la
comisién de servicio hasta la presentacién del informe de rendicion
de cuentas a su jefe inmediato.
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7.3.2

7,33

En caso el comisionado no realice la rendicién en el plazo
establecido, en el parrafo anterior, debera realizar la devolucién del
integro del monto otorgado en la planilla de viaticos, en un plazo de
48 horas. Caso contrario el expediente sera informado al PAD para
el inicio del procedimiento segtn corresponda.

Al término de la comision de servicio, el comisionado debera ingresar
con su usuario y clave al SIGA-Modulo tesoreria, para generar los
siguientes formatos:

e “Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios”,

e “Rendicion por Itinerario”,

e “Declaracién Jurada”

7.3.3.1 Para realizar el registro de la “RENDICION DE CUENTAS

POR COMISION DE SERVICIOS” debera seguir los

siguientes pasos:

a. Ingresar con su usuario y contrasefia al SIGA-Modulo
Tesoreria.

b. Ingresar a través de la ventana VIATICOS — PLANILLA
DE VIATICOS ~ RENDICION POR COMISIONADO

c. Seleccionar la ventana de “RENDICION DE VIATICOS
C/DOCUMENTO” click derecho y seleccionamos la
opcion INSERTAR DOCUMENTACION y registrar la
rendicién de cada comprobante de pago.

d. Registrar los comprobantes de pago (factura, boleta de
venta, ticket u ofro segun corresponda) ingresando los
montos y los datos necesarios solicitados por el sistema.

e. Una vez culminado, seleccionar el icono de impresion en
el médulo e imprimir

7.3.3.2 Elformato de Declaracion Jurada, solo sera usado siempre

y cuando exista gastos para sustentar con Declaracién

Jurada, en merito a las consideraciones descritas en la

presente directiva. Para realizar el registo de Ia

‘DECLARACION JURADA” debera seguir los siguientes

pasos:

a. Ingresar con su usuario y contrasefia al SIGA-Modulo
Tesoreria

b. Ingresar a través de la ventana VIATICOS - PLANILLA
DE VIATICOS-RENDICION POR COMISIONADO

c. Seleccionar la ventana de RENDICION DECLARACION
JURADA S/DOCUMENTO vy registrar la rendicion segun
sea el caso

d. Registrar el concepto, fecha, concepto de gasto, monto y

los datos necesarios segln corresponda de manera
detallada.

e. Una vez culminado de ingresar todos los datos
necesarios, seleccionar el icono de impresién en el
méddulo e imprimir.
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7.3.4

7.3.5

7.3.3.3 Culminado de registrar los formatos, debera imprimir los
formatos para firmar en la seccion “Comisionado”

De existir devolucién de montos resultantes de la comisién de

servicios:

7.3.4.1 EI COMISIONADO debera distinguir los gastos realizados
por CLASIFICADOR DE GASTO ya sea por: VIATICOS,
PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE, segun
corresponda. Ya que la devolucién se realizard por
Clasificador de Gasto.

7.3.4.2 Previo a la devolucién, el COMISIONADO debera acercarse
a la Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),
para solicitar el ticket de autorizaciéon de devolucién de
viaticos

7.3.4.3 La Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),
realizarg la revision que el monto a devolver se encuentre
debidamente identificado por CLASIFICADOR DE GASTO.

Ticket de Devolucién
Concepto Clasificador Monto(g;'; Stles SV GiF

Viaticos 232122
Pasajes 23.21.21
Otros Gastos de Viaje
-Combustible 2:3.1.344
-TUUA 2.327.11.99
-Serv.Diversos 2.3.27.2.99
-Otros Gastos

Total

7.3.4.4 EI COMISIONADO se acercara a la Unidad de Caja de la
Unidad de Tesoreria (o la que haga a sus veces), llevando
el ticket de devolucién y realizara la devolucion de los
montos correspondientes.

7.3.4.5 LaUnidad de Caja (o la que haga a sus veces) revisara que
el ticket presentado se encuentra con el V°B° de la
Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces) y
procedera a realizar el cobro de los montos a devolver
emitiendo el boucher correspondiente.

Culminado de registrar su rendicién en el SIGA Modulo tesoreria, e

impreso y firmado los formatos establecidos y, de corresponder,

realizado la devolucién a la Unidad de Caja, EL COMISIONADO

debera presentar a su jefe inmediato superior un INFORME DE

RENDICION.

7.3.5.1 EL INFORME sera registrado en el Sistema de Tramite
Documentario, y tendra como ASUNTO “RENDICION DE
CUENTAS DE LA PLANILLA DE VIATICOS N°(Numero),

SIAF (Numero), DEL COMISIONADO (Nombres y Apellidos
completos)”
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7.3.5.2

7.35.3

7.3.54

EL INFORME tendra como destinatario a su Jefe Inmediato

que AUTORIZO la comisién de servicios.

a. En caso que el jefe inmediato sea un Subgerente, este
a su vez remitira a su Gerente Jefe Inmediato,
otorgando la conformidad de la rendicién, siempre
cuando este conforme, para que continue con el tramite.

EL INFORME debera contener lo siguiente:

a. Datos generales de la comisién de servicios autorizada:

= N° de Planilla de Viaticos

= Nombre Completo del Comisionado (Nombre y
Apellidos)

= Plazos autorizados para la comisién de servicios
(fecha inicio, fecha fin)

= Montos asignados por Clasificador de Gasto:
- VIATICOS (Monto s/)
- PASAJES (Monto s/)
- OTROS GASTOS DE VIAJE (Monto s/)

b. Informe de la Ejecucion de la Comisién de Servicios;
Detallara las actividades realizadas dia por dia. De
corresponder adjuntara tomas fotograficas u otras
evidencias.

c. Detallara los montos gastados en la comisién de
servicios.

d. Realizaré una conclusién de la comision de servicios 1)
Si se cumplié con el objetivo de la comision de servicios,
2) Otras conclusiones que considere necesarias). Asi
mismo, realizara recomendacion, de ser el caso.

EL INFORME debera tener adjuntado los siguientes

documentos:

a. “Formato de Rendicién de Cuentas por Comision de
Servicios” (Formato SIGA), debidamente firmado.

b. “Formato de Rendicion de Cuentas por ltinerario”
(Formato SIGA), debidamente firmado.

c. ‘Formato de Declaracion Jurada’ (Formato SIGA),
debidamente firmado Cuando corresponda.

d. Recibo de caja por concepto de devolucion. Cuando
corresponda.

e. Comprobantes de pago originales visados por el
comisionado al reservo de cada uno de los

comprobantes.

f. Constancia de Asistencia, seglin anexos de
corresponder

g. Copia de la Planilla de Viaticos con la que se otorgd
Viaticos

h.  Documentos de evidencias, ya oficios, cartas, informes,
fotografias u otro, segun y cuando corresponda.
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7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

La Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces) recepcionard el expediente de tramite de rendicién de
cuentas, y en el transcurso del dia mediante un proveido derivara a
la Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),

disponiendole: “Realizar la revision y control previo para continuar
con el tramite segun corresponda”.

La Subgerencia de Finanza (o la que haga a sus veces),
recepcionado el proveido de la Gerencia de Administracién de
Recursos (o la que haga a sus veces), realizard la revision y
CONTROL PREVIO del expediente de Rendicién de Cuentas.
7.3.7.1 La Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),
realizara la revision exhaustiva del expediente de rendicion

de cuentas, que se haya cumplido lo dispuesto en la
presente Directiva.

7.3.7.2 Concluido con la revisién y control previo la Sub Gerencia
de Finanza remitrd un INFORME a la Gerencia de
Administracién de Recursos (o la que haga a sus veces) si
la rendicién de vidticos presenta OBSERVACION o]
INCONSISTENCIAS

7.3.7.3 Cuando este conforme, el Subgerente de Finanzas (o la que
haga a sus veces) firma y post firma en la seccién “Control
Previo” del Formato de Rendicién por ltinerario, remitido por
el comisionado. Asimismo, de estar conforme, visard en
cada uno de los comprobantes de pago que forman parte de
la rendicién de cuentas.

7.3.7.4 La Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces),
atendera el expediente en un plazo maximo de tres (3) dias
de recibido el expediente. Salvo excepcion debidamente
justificada, se ampliara su plazo de atencién

La Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces) recepcionado el informe de Ia Subgerencia de Finanzas (o la
que haga a sus veces), realizara la derivacion segun corresponda:
7.3.8.1 Cuando el INFORME indiqgue que el expediente se
encuentre CONFORME, la Gerencia de Administracién de
Recursos (o la que haga a sus veces), remitira mediante un
memorando a la Sub Gerencia de Finanzas para la custodia
del expediente en original.
La Subgerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces), recibido el
documento de la Gerencia de Administracion de Recursos (o la que
haga a sus veces), realizara la fase de rendicién en el SIAF-Modulo

Administrativo y SIGA Modulo-Tesoreria previa revision, control
previo y de estar conforme.
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7.3.10 La Unidad de Tesoreria (o la que haga a sus veces), consolida el

expediente de viatico DEL OTORGAMIENTO Y LA RENDICION,
para poder proceder a su custodia respectiva.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

En caso que el comisionado no viaje, debera informar mediante un
documento a la Gerencia de Administracién de Recursos (ola que
haga a sus veces) en un plazo no mayor de 24 horas de la fecha
prevista para la comision, y su remisién a la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto (o la que haga a sus veces) y Sub
Gerencia de Finanzas (o la que haga a sus veces) con la finalidad de
proceder a la devoluciéon del desembolso efectuado y disponer
oportunamente la rebaja y/o devolucion respectiva del expediente en
el SIAF Modulo Administrativo y SIGA Modulo de Tesoreria.
Cuando por algtin motivo los viajes sean cancelados, el comisionado
debe devolver en un plazo no mayor a 48 horas bajo responsabilidad,
el importe girado, inmediatamente después de la cancelacion del
viaje. No podran usarse el vidtico para comisiones de servicio que no
correspondan a lugares y fechas para los que fueron entregados.

El servicio que por cualquier motivo retorne antes del tiempo
asignado por comision, esta obligado a devolver a través de la
Unidad de Caja el monto de los viaticos por los dias no usados,
dentro de las 48 horas inmediatos a su retorno e incorporacién a su
labor, cuyo comprobante emitido por caja se adjuntaré en el informe
de rendicion de cuentas.

Cuando el comisionado requiera utilizar vehiculos oficiales de la
Municipalidad Distrital de Rio Negro, serd previa autorizacién
expresa por Gerencia Municipal que a su vez coordinara con la Sub
Gerencia Logistica (Almacén y Patrimonio), para que le asigne el vale
de combustible y papeleta de salida vehicular).

No hay reembolso por mayor gasto en viaticos por comision de
servicio bajo ninguna excepcion, salvo por ampliacién del plazo de la
comision, debidamente sustentada y autorizada en forma expresa a
través de una Resolucién Gerencial emitida por Gerencia Municipal.
La Sub Gerencia de Finanzas, mensualmente comunicara a2 |a
Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces) de los anticipos de viaticos que se encuentran pendientes de
rendicion, a fin de su regularizacién inmediata, de lo contrario se
procedera a tomar acciones correspondientes, sin perjuicio de la
sancioén administrativa o contractual que pueda aplicarse segun
corresponda por la Gerencia Municipal y la Gerencia de
Administracién de Recursos(o la que haga a sus veces), no se
otorgaran nuevos viaticos al personal que tenga cuentas pendientes
de rendicién.

La moneda utilizada para los viaticos al interior del pais, es en soles
(8/), y en el caso de comision de servicios al exterior del pais es en
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dolares americanos ($) segun el tipo de cambio de venta oficial
publicado en el Banco Central de Reserva del Peru de la fecha en
que se emite la planilla de vidticos. Es necesario que se adjunte la
hoja de trabajo donde se detalla la moneda indicada en la facturacion
y el tipo de cambio, asi como los célculos de las conversiones de
monedas.

8.8 La omision de datos, rendicion inexacta de cuentas y/o adulteracion
de la documentacion sustentatorio del gasto, dara lugar a la
aplicacién y/o acciones legales pertinentes a los responsables.

8.9 Excepcionalmente podran otorgarse viaticos a aquellos que brinden
servicios de consultorias cuyo contrato asi lo establezca,
sujetandose, a las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

8.10 Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por
la Gerencia de Administracion de Recursos (o la que haga a sus
veces), mediante un memorando.

IX. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA. - El viaje de comisién de servicio debera cumplirse estrictamente
dentro de los términos e itinerarios autorizados. El funcionario, servidor
comisionado no podra variar los términos ni itinerarios, salvo autorizacién vy
bajo responsabilidad expresa del funcionario que autorizo la comisién

SEGUNDA.- El Organo de Control Institucional, asi como los funcionarios
responsables de su ejecucién, quedan encargados de cautelar el estricto
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

TERCERA - Lo dispuesto en la presente Directiva, se sujeta a lo que se
establezca en el marco de las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia del gasto publico u orden presupuestal, teniendo en cuenta el
calendario mensual de gastos correspondientes a cada unidad organica y
en concordancia a los objetivos y metas de Ia Municipalidad Distrital de Rio
Negro, bajo responsabilidad de quien autoriza la comisién de servicio.

X. RESPONSABILIDAD

10.1  10.1 Los funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad
Distrital de Rio Negro, con independencia de su vinculo laboral o
contractual y, en atencion a su competencia funcional, estan
obligados a cumplir y hacer cumplir la presente Directiva.

10.2 Los funcionarios que autorizan la Comisién de Servicios bajo
responsabilidad deben evaluar la necesidad, costos y beneficios de
la comisién de servicios y bajo responsabilidad de su autorizacion.

10.3 Los funcionarios que autorizan Ia Comision de Servicios, segun
corresponda, son a la vez responsables cuando el comisionado no
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

cumpla con presentar la rendicion de cuenta de gastos
oportunamente

El comisionado bajo responsabilidad debe cumplir con las
actividades previstas, rendir cuenta de los montos asignados vy
presentar el informe de la comision de servicios, bajo los
lineamientos de la presente Directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles y/o penales
a que hubiera lugar, de acuerdo a los previsto en la normatividad
vigente.

La Sub Gerencia de Finanza (o la que haga a sus veces) serd la
encargada del control de las rendiciones de cuentas, y los
lineamientos de la presente Directiva.

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el
Gerente Municipal, Gerencia de Administracién de Recursos (ola
que haga a sus veces), Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (o
la que haga a sus veces),Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto (o la que haga a sus veces),Sub Gerencia de Finanzas
y las unidades organicas que directamente sean involucradas en la
presente directiva.

La Sub Gerencia de Finanzas como organo de control debera de
realizar lo siguiente:

¢ Realizar la capacitacion a los trabajadores de Ia
Municipalidad Distrital de Rio Negro de la presente directiva,
una vez por semestre.

XI. CONCEPTOS BASICOS:

111

11.2

11.3

11.4

COMISION DE SERVICIO. - Es el desplazamiento temporal de los
trabajadores, fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesto por la
autoridad competente, para realizar funciones, segun el nivel y el
grupo  ocupacional y especialidad alcanzados, que estén
directamente relacionados con los objetivos institucionales.

VIATICOS. - Es Ia asignacion que comprende los gastos de
alimentacién y hospedaje, asi como la movilidad utilizada del
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

PASAJES O GASTOS DE TRANSPORTE. — Son los gastos por la
adquisicion de pasajes (aéreos y terrestres) que corresponden al
traslado de las personas al lugar donde se efectuara la comision de
servicios. Asi como también la asignacion otorgada para el pago de
la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUA).

COMPROBANTE DE PAGO. - Son aquellos a los que hace alusion
el Articulo 2 del Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado
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124

por la Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT vy sus
modificaciones, siendo la prioridad del comisionado solicitar la
Factura Electrénica, Boletas de Venta Electrénicas y/o Tickets.

11.5 RENDICION DE COMISION DE SERVICIO. - Es la presentacion
detallada de los comprobantes de pago debidamente sustentado de
los gastos efectuados por el comisionado, por los servicios de
pasajes, movilidad, alimentacion y hospedaje, dichos gastos deben
cumplir con la normativa indicada en la presente directiva.

11.6 DECLARACION JURADA. - Es el documento que suscribe el
comisionado en casos excepcionales, bajo juramento de veracidad
de la que es el Unico responsable, expresando de manera detallada
los lugares en los que efectud el gasto y que sirve como documento
sustentatorio de la respectiva rendicion de cuentas, cuando no le ha
sido posible obtener comprobantes de pago reconocidos, por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT). La

declaracion jurada no debera ser mayor al treinta por ciento (30%)
del monto otorgado en viaticos.

11.7 MOVILIDAD LOCAL. - Es la asignacion diaria para cubrir gastos de

Transporte local del comisionado en el lugar donde realizar la
comisién

Anexo N°01 Solicitud de Viaticos - SIGA debe contener la firma y post

firma del comisionado y/o solicitante y la firma jefe inmediato superior o
gestor de la dependencia solicitante.

Anexo N°02 Planilla de viatico y autorizacién de comisién de servicio —

SIGA debe contener la firma y post firma del comisionado y/o solicitante y la
firma del sub Gerente De Tesoreria.

Anexo N°03 Rendicion de cuentas por comisién de servicio - SIGA debe
contener la firma y post firma del comisionado y/o solicitante y Visto de

bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas (o la que haga a sus
veces).

Anexo N°04 Declaraciéon Jurada de viaticos — SIGA debe contener la
firma y post firma y huella dactilar del comisionado y/o solicitante.
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12.5

12.6

12.7

12.8

Anexo N°05 Rendicién por Itinerario - SIGA debe contener la firma y post
firma del comisionado y/o solicitante, la firma jefe inmediato superior o gestor

de la dependencia solicitante y firma del Sub Gerente de Contabilidad y
Finanzas

Anexo N°06 Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision de
Servicio al Interior del Pais debe contener la firma y post firma y huella
dactilar del comisionado y/o solicitante.

Anexo N°07 Constancia de Asistencia debe contener la firma y post firma

del comisionado y firma y post firma del jefe de la dependencia donde se
realizé la comisién.

Anexo N°08 Informe de la Comisién Oficial Realizada debe contener la
firma del comisionado el cual debe estar dirigido a su jefe Inmediato.
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ANEXO N°01

SOLICITUD DE VIATICOS N° E

UNIDAD EJECUTORA

IDENTIFICACION

Centro de Costo :
Solicitante

Motivo de viaje :

Comisionado: N° Dias/Horas: Escala:
DNI:
FF/Rb Meta Funcidn Divisién Grupo Prg. Prod/Pry | Act/Al/Obr.
- Func. Func.
ORIGEN : DESTINO;:
Obs Obs
Salida : Regreso: N° Dias/Horas:
Tipo de Ruta Origen | Destino
Terrestre
Obs.:
Terrestre

Obs.:

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA AUTORIZADA

Ingresar con su usuario y contrasefia al SIGA — Modulo tesoreria

Registrar el pedido en la ventana VIATICOS — REGISTRO DE PEDIDOS — PEDIDO DE VIATICOS
INSTITUCIONAL

Ubicar y seleccionar el Centro de Costo
Insertar el pedido en el Centro de Costo

Seleccionar la Actividad Operativa, Meta y el Rubro seglin su cuadro de necesidades
programado

ingresar el documento sustentatorio que motiva la comisién de servicio y fija el tiempo de la
misma, asimismo el origen y destino de la comisién.

Una vez culminado de ingresar todos los datos necesarios, Seleccionar el V.B del pedido en el
centro de costo e imprimir
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ANEXO N° 02

PLANILLA DE VIATICOS N°
UNIDAD EJECUTORA

IDENTIFICACION

Datos del Comisionado

Fecha : N°Exp. SIAF: N° Pedido:
Sr. :

Escala :
Centro de Costo :
Motivo de Vizgje :

Detalle de Gasto de Comision de Servicio

(RITASY
¢ Salida: Regreso: N°®
\%}f( Dias/Horas:

’mgo-ef’.‘-' Concepto Clasificador
Importe (S/.)
VIATICOS
PASAIES
TUUA
COMBUSTIBLE
OTROS GASTOS

SERV. DIVERSOS

CADENA FUNCIONAL

Meta/ Cadena Funcional FF/Rb | Clasif. Gasto Monto
Mnemanico S/.
Total
Tipo de Viaje Destino Salida Regreso
Dias/Horas
FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA
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ANEXO N°03
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA :

NRO. IDENTIFICACION:

Datos del comisionado: |

sria)

N° Planilla : N° Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
Motivo de Vigje:

Salida : Regreso ; N° Dias/Horas/Min

DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTES/. |

|
]

| |
| |
| |
| |

| |

|
|
|
| |
|
A

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORI s/.
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (DD.1J.) s/.
(3) TOTAL GASTADO (1+2) s/. 1
REEMBOLSO s/.
(4) DEVOLUCION s/. |
(5) MONTO RECIBIDO(3+4) s/. |
COMISIONADO

1. Ingresar con su usuario y contrasefia al SIGA - Modulo tesoreria

2. Ingresar a través de la ventana VIATICOS — PLANILLA DE VIATICOS — RENDICION POR
COMISIONADO

3. Seleccionar la ventana de RENDICION DE VIATIACOS C/DOCUMENTO Click derecho y
seleccionamos la opcion INSERTAR DOCUMENTACION vy registrar la rendicién de cada
comprobante.

4. Registrar el documento (factura, boleta de venta, ticket) ingresando los montos y los datos
necesarios segun corresponda

5. Una vez culminado de ingresar todos los datos necesarios, Seleccionar el icono de impresion en
el médulo e imprimir
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ANEXO N°04

DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:
Yo, __,con DNI N°® con domicilio en

, declaro bajo juramento haber efectuado gastos por los cuales me fueron imposible
obtener comprobantes de pago, segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.
SUB TOTAL s/.
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s/.
COMISIONADO

\ 4 s at i -
o jﬁG‘iNota: Este documento serd utilizado de manera excepcional solo para gastos por movilidad local y/o
- consumo de bebidas u alimentos en ruta solo en lugares donde es imposible obtener comprobantes de
pago

1. Ingresar con su usuario y contrasefia al SIGA — Modulo tesoreria

2. Ingresar a través de la ventana VIATICOS — PLANILLA DE VIATICOS — RENDICION POR
COMISIONADO

3. Seleccionar la ventana de RENDICION DECLARACION JURADA S/DOCUMENTO Click derecho y
seleccionamos la opcién INSERTAR DOCUMENTACION y registrar la rendicion segun sea el caso.

4. Registrar el concepto, fecha, concepto de gasto, montoy los datos necesarios seglin corresponda
de manera detallada

5. Una vez culminado de ingresar todos los datos necesarios, Seleccionar el icono de impresidn en
el médulo e imprimir
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ANEXO N° 05
RENDICION POR ITINERARIO-PASAIJES
UNIDAD EJECUTORA :

NRO. IDENTIFICACION:

Datos del comisionado:

Sr{a)
N° Planilla - N°® Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
Motivo de Viaje:

Salida ; Regreso N° Dias/Horas/Min

Lugar de comision:

TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL ITINERARIO IMPORTE §/.

TOTAL s/.

Resumen:

CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO

1232121

TOTAL

JEFE DE LA DEPENDENCIA COMISIONADO CONTROLPREVIO
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ANEXO N° 06 ‘

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION

DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : i

NRO. IDENTIFICACION:

YO, cccrrrcmrnnnrnmeensnesessenesseses s JENEficado con DNI N? .ccveenien
........... , Y presentado

Servicios en la Direccion/Oficina de
recibi el'abotioienla cuenta N® uuumannmaisumsism s mimmsinsissaass: CNEQUE POF

la cantidad de

Por concepto de la planilla de viaticos N° ...................... , importe por el cual me comprometo a rendir
cuenta sustetada

Con documentos dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comisidn.

En caso no presente la rendicidn de cuenta y gasto de viaje dentro de los (10) dias habiles de culminado
el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias
aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Rio Negro, ........ d€...cceeeeruenees de 2024

s

COMISIONADO
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ANEXO N° 07

CONSTANCIA DE ASISTENCIA
UNIDAD EIECUTORA :

NRO. IDENTIFICACION:

Sr(a)

Cargo Actual

Gerencia y/o Sub Gerencia :
DNI N°

Motivo de Viaje

Salida

Regreso

N° Dias/Horas/Min

LABOR REALIZADA:

OBSERVACIONES:

COMISIONADO

JEFE O RESPONSABLE
(De la dependencia donde
serealizéla comisién)
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ANEXO N° 08

INFORME DE LA COMISION OFICIAL REALIZADA

Para : Jefe inmediato

De

Asunto : Rendicion de Viaticos

Referencia : Planilla de vidticos N° ....-2024-MDRN.
Fecha

Por el presente elevo a usted, el informe de la comisién de servicios, realizada en atencion al
documento de la referencia, cuyo detalle es el siguiente:

OBJETIVOS LOGRADOS:

%
\

Se coordind con funcionarios del Gobierno Regional, para el financiamiento del proyecto:
DESARRQOLLO PRODUCTIVO DEL CULTIVO DE PALTO EN 31 LOCALIDADES DEL DISTRITO

DE RIO NEGRO, quedando en reunirnos con fecha préxima para las firmas de las actas
respectivas.

Firma (Comisionado)
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